uENTRu

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO
ARCHIVISTICO DEL

H. AYUNTAMIENTO DE
CENTRO, TABASCO
(PADA)

2022

Villahermosa, Tabasco

Enero de 2022




v CENTRO
4 G
,‘5 ['P‘{--ﬁ.- HONESTIDAD Y RESULTADOS
Sepnee” 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

indice

1. MArCO A8 TEFBIBNGCIA ........viiiiiiiiee ettt e e e e e e eaa e e e et e e e e stes e e e eataeeennes 3
2. JUSHFICACION ...t ettt e e e e e e a b e e e e b e e bt e e n bt e e ate e rrane s 3
B OJETIVOS. ...t e bbb e bt e e e bbb et bn e e e eaaa e e e et baeeenes 4
K B € =, = T O OO UP PP 4
3.2 ESPECIICOS ..ottt te e e eaeeans 4
4. PlANBACION ...ttt e e e e b ha e e b e et b e e e etb e e ett s earaeeannes 5
A1 AICANCE ...ttt e eaeeanb e bt et e et e ens 5
4.2 ENregables ........oooiiiiiiiiiee e e ettt e e ae e anes 5
4.3 ACHVIAATES .....cviiiiiiiiii e e e a e a e e e ta e e et e enreearees 5
4.4 RECUISOS ......eveeetiieeie ettt et e st e et e esb e e s s et s e e seeess e e as s o2t e e sts e e ae s e ae e et s e sa e et e e st e eae s e et e enteeteeeteeranenes 6
4.4.1 RECUISOS NUMANOS .....iiiiiiiiiiiiiici ittt eae e e e ets e e eaas e e easeseasaeeenneeentseeasteeseeens 7
4.4.2 ReCUrsos MAateriales .........ccuuiuiiiiiiiiiiiiiiciie s s et et e e e e ss e e aaeeaeeesseesaeeseeesseaeeneas 7

4.5 Tiempo de IMPIEMENTACION ......c..viiiiiiiiiiiiiieses et e e e eaa e e eae e e aeeeeaaeesseseesseestesesreeesrees 8
4.5.1 Cronograma de ACHVIAATES .......c..uvieiiiiiiiiiiiieeiiiie e et eeseiiersseesatseeeaeseseessaaeeseeesstsseesasasssanaeens 8

5. COMUNICACIONES ...ttt et eteess e aeeesaeesssesse e s s e e s esseees s e e e es s e easaeeaeeesteennaeesaesatesatenns 11
5.1 REPOMES 08 GVANCES .....couvviiiieiie ettt ettt e sae e eteaeaseeas s e saeeesseeassesseeenseesssesassastsestessaeennaas 11
5.2 Control A8 CAMDIOS. .......eiviiiiiiiieciie ettt a e e e e s easeeaesest e e sateeaeeesassasteesaessteeaneas 11
5.3. AdMINISraCion A8 MESOS. ......cueiuiiiiiiiiiiiiiit ettt ie et beeas e b e essssssesseeateeteessseasstestesatesteeseas 11
B. MATCO NOMATIVO ... ...ttt ettt e et s e eae et e st e ss e b s et s e st e eat e et e teebe et e seeees 12
BN FFOHIBTE 1iiniriinannnunsssmmmnfossamuns oannsnensssnennasnssmomsasyismsmntissssmsmssssinmmsnn s sl e i i S MR 12
8.2 ESIAEAD 5555 vomemmnnnssssnglosssmmmmenssensannsensnssnsansnsmmnassnusennnanssssimmelimnsoisn s ossns dnesxmanss et s nssmsaissms e A 12
Vs, IR 5mmimninanin i AAs TR e mmnanes s na e smn vt n s rrmd i as b m sSSP AR AR SRR SR TP RER S S SA TR RS4GRS 12

Anexo: Fichas de riesgo.

Pégina 2de 12



3. CENTRGO
o g HONESTIDAD Y RESULTADOS
"‘1'-‘.‘;-;‘,:5.4:1 o 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

1. Marco de referencia

El H. Ayuntamiento del municipio de Centro, en Tabasco, tiene su naturaleza juridica en el articulo 2 de
la Ley Orgénica de los Municipios del estado de Tabasco (Decreto 246, 20RA. Reforma publicada en
el SUP. "M" al P.O. 8011 de 15 de junio de 2019) que establece que el Municipio libre, investido de
personalidad juridica propia, en los términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, es la base de la division territorial y
de la organizacion politica y administrativa del Estado; auténomo en su régimen interior y con la libertad
para administrar su Hacienda conforme a las disposiciones constitucionales y a la sefialada Ley.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (el 15 de junio de 2019) y la Ley de
Archivos para el estado de Tabasco (a partir de 1 de enero de 2021) todos los sujetos obligados,
incluido el H. Ayuntamiento de Centro, deberan conformar un Sistema Institucional de Archivos (SIA)
con la finalidad de “establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos”. Esta tarea garantizara la rendicion de
cuentas, la transparencia y el acceso a la informacion publica.

No obstante, uno de los principales problemas a los que se han enfrentado los sujetos obligados
esta relacionado con el presupuesto y la designacion de los responsables de las distintas areas
operativas que conforman el SIA. En el H. Ayuntamiento de Centro, la Subcoordinacién de Archivos
depende de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y tiene como funcion
principal desempefiar lo mandatado en los articulos 27 y 28 de la ley local. Sin embargo, se han
encontrado algunas inconsistencias que deben mejorarse a la brevedad:

* Falta de instrumentos de control y consulta archivisticos bien elaborados.

+» Desconocimiento de las principales funciones que deben desempefar los integrantes del
SIA.

% Errores en la elaboracion de los manuales de procedimientos en materia archivistica.

 Infraestructura inadecuada para administrar y conservar los expedientes de archivo.

Lo anterior muestra una implementacion errénea del Sistema Institucional de Archivos al interior del H.

Ayuntamiento Centro y, en consecuencia, desorganizacion de los documentos de archivo, con lo que

se corre el riesgo de no garantizar el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas.

2. Justificacion

Con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos (LGA) y a la Ley de Archivos para el estado
de Tabasco (LAET), se propone llevar a cabo una serie de mejoras que permitan el desarrollo del SIA
de Centro, asi como estrategias que conduzcan a mejores practicas en la gestion documental.

Fue crucial realizar un diagnéstico del SIA del H. Ayuntamiento de Centro para proponer
mejoras con el fin de cumplir lo mandatado en la legislacion correspondiente. Estas mejoras se
condensan a través del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), de acuerdo con lo
estipulado en los articulos 23 al 25 de la LGA y los articulos 22 al 24 de la LAET.
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La implementacion del SIA del Ayuntamiento de Centro requiere contar en primera instancia con
los recursos humanos que cumplan con el perfil profesional y capacitacién en materia archivistica, para
ello es necesario crear un manual de organizacién donde se especifiquen las funciones que debe
desempefiar el responsable del area coordinadora de archivos (RACA) y los responsables de las areas
operativas, de acuerdo con la legislacion en materia archivistica vigente. El manual de organizacion
actual contiene errores relacionados con las actividades que debe desempefar cada responsable de las
areas operativas.

El correcto manejo de los procedimientos archivisticos dependera de la capacitacién de los
responsables de archivo, sin embargo, deberan reelaborarse los instrumentos de control y consulta
archivisticos (el Cuadro general de clasificacion archivistica, el Catalogo de disposicién documental,
Inventarios documentales, la Guia de archivo documental y los Indices de expedientes clasificados como
reservados) que actualmente no cumplen con los elementos estipulados en la Ley local en los articulos
13 y 14. A largo plazo sera posible contar con la infraestructura necesaria, los recursos humanos
adecuados, la capacidad de realizar préstamos de expedientes, asi como la difusién de los acervos
histéricos con los que se cuenta.

Es importante también contar con el manual de procedimientos para la gestion documental y
administracién de archivos, que definira los procedimientos de cada area operativa, es decir, la unidad
de correspondencia, los archivos de tramite, el archivo de concentracién y el archivo histérico.

El desarrollo del PADA permitira a corto plazo una adecuada coordinacién entre los archivos de
tramite, concentracion e histérico.

3. Objetivos

3.1 General

Implementar el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Centro para dar cumplimiento
a la Ley de Archivos para el estado de Tabasco y a la normatividad archivistica vigente, con el fin de
garantizar la rendicién de cuentas, la transparencia y el acceso a la informacién publica.

3.2 Especificos

1. Establecer el Sistema Institucional de Archivos para llevar a cabo los procesos de gestion
documental y administracién de archivos.

2. Conformar el Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en el establecimiento de los valores,
vigencias, plazos documentales y disposicién documental.

3. Gestionar la infraestructura necesaria para administrar y conservar los expedientes de archivo.

4. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, de acuerdo con lo estipulado en
la legislacién y normatividad vigente.

5. Implementar un Programa Institucional de Capacitacion en materia archivistica.

6. Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos archivisticos con apego a la
legislacion y normatividad vigente.
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4. Planeacion

Con la optimizacién del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, se pretende crear las condiciones para una
mejor gestion del acervo documental del municipio. Lograr esto requiere de una serie de acciones que
permitan dar cumplimiento a los objetivos planteados. Para concretar estas acciones se han considerado
las siguientes directrices.

4.1 Alcance

La implementacion del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco, requerira del respaldo de la
Presidencia Municipal, asi como de la participacion comprometida de los funcionarios que laboraran en
la unidad de correspondencia y los archivos de tramite, de concentracién e histérico. La suma de estos
esfuerzos permitird cumplir con lo que mandata la Ley de Archivos para el estado de Tabasco,
especialmente en lo que respecta a los objetivos planteados en este proyecto.

4.2 Entregables

En el corto plazo

1. Diagnéstico en materia de archivos, en los niveles estructural, documental y normativo.

2. Manual de organizacion y de procedimientos archivisticos del 4rea coordinadora de archivos con
apego a la legislacion y normatividad vigente.

3. Informe de resultados de las sesiones con el Grupo Interdisciplinario.

4. Instrumentos de control y consulta archivisticos del H. Ayuntamiento de Centro.

9. Informe de resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

4.3 Actividades

Por cada objetivo especifico planteado se proponen actividades que deberan cumplirse en el corto plazo,
pero que contribuiran con la implementacién y consolidacion del SIA del H. Ayuntamiento de Centro
para dar cumplimiento al adecuado resguardo, disposicion final y/ o conservacién de los expedientes de
archivo. Para ello se consideraron las siguientes actividades:

Nivel Objetivos Actividades

1. Establecer el Sistema
Institucional de 1.1 Proponer la asignacién de los responsables de
Archivos para llevar a las areas operativas que conformaran el SIA.
cabo los procesos de 1.2 Elaborar el acta de instalacion del Sistema
gestion documental y Institucional de Archivos con apoyo del area

Estructural administracién de juridica del H. Ayuntamiento de Centro.

archivos.

2. Conformar el Grupo 2.1 Convocar a la conformacion del Grupo
Interdisciplinario para Interdisciplinario.
coadyuvar en el 2.2Llevar a cabo las sesiones con el Grupo
establecimiento de los Interdisciplinario para el establecimiento de los
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valores, vigencias, valores documentales, vigencias, plazos de
plazos documentales y conservacion y disposicion documental.
disposicion
documental

3. Contar con la
infraestructura

3.1 Gestionar los recursos materiales, instalaciones y

gﬁﬁgt‘f&f&m mobiliario suficientes para el adecuado resguardo de
y los expedientes en los archivos del SIA del H.
(SN0 Ayuntamiento de Centro
expedientes de i
archivo.
4.1 Actualizar el Cuadro general de clasificacion
4. Actualizar los archivistica (CGCA).
instrumentos de 4.2 Actualizar el Catalogo de disposicién documental
control y consulta (CADIDO).
Documental y archivisticos, de 4.3 Elaborar Inventarios documentales.
normativo acuerdo con lo 4.4 Elaborar la Guia de archivo documental.
estipulado en la 4.5Elaborar los Indices de expedientes clasificados
legislacion y como reservados.

normatividad vigente. | 4.6 Identificar la documentacion de archivo rezagada para
elaborar sus inventarios documentales.

5. Implementar un 5.1Elaborar un Programa Institucional de Capacitacién
Programa Institucional en materia archivistica, 2022.
de Capacitacion en 5.2 Capacitar a los responsables de las areas operativas
materia archivistica. para realizar los procedimientos archivisticos, y

mejorar la gestion documental.
6.1 Elaborar el Manual de organizacion del area

6. Manual de coordinadora de archivos.

Normativo organizacion y de 6.2 Elaborar el Manual de procedimientos del &rea
procedimientos coordinadora de archivos. Con los procedimientos
archivisticos del area de las unidades de correspondencia, de los archivos
coordinadora de de tramite, del archivo de concentracion y del
archivos con apego a archivo histérico municipal.
la legislacion y 6.3 Elaborar los Lineamientos generales para la
normatividad vigente. organizacion y conservacion de los documentos de

archivo del H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco.

4.4 Recursos

Para la implementacion del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, es necesario contar con los recursos
humanos y materiales que permitan concretar los objetivos planteados en esta propuesta, asi como dar
cumplimiento a la legislacién en materia de archivos.
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4.4.1 Recursos humanos

Se precisa contar con recursos humanos que tengan la capacitacion y, preferentemente, la certificacion
y profesionalizacion, para desempefiar adecuadamente las actividades previstas. Para la gestion de los
recursos humanos necesarios, se tendrd que trabajar en conjunto con las dreas de Programacion y
Administracién del H. Ayuntamiento de Centro. Aunado a esto, se propone que el horario laboral para
el personal de confianza sea de lunes a viernes de 8:00 a 18:00 horas y sabados de 9:00 a 14:00: en

el entendido de que el personal de base tiene un horario de lune

s a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fundamento: Art. 26, LAET.

Puesto Descripcién Persona asignada
Promover que las areas operativas lleven a cabo las
Responsable del acciones de gestion documental y administracion de los
area coordinadora | archivos de manera conjunta con las unidades 1
de archivos administrativas.

Responsable de la

Son responsables de la recepcion, registro, seguimiento
y despacho de la documentacion para la integracion de

De acuerdo con la
organizacion del H.

como difundir el patrimonio documental.
Fundamento: Art. 31, LAET.

g:z:; st los expedientes de los archivos de tramite. Ayuntamiento de
Fundamento: Art. 28, LAET. Centro
Son responsables de la integracion, organizacion y
localizacion de la informacién y expedientes que .
Responsables de produzca la unidad administrativa. Resguardar y realizar ; dﬁ;iﬁ;g&?
archivos de trdmite |las transferencias de archivos. Colaborar con el 4rea definir y/ o ratificar)
Coordinadora de Archivos. y
Fundamento: Art. 29 LAET.
Responsable de recibir las transferencias de
Responsable de informacién, conservar los expedientes hasta su 1
archivo de vigencia documental, promover la baja documental y (por defini)
Concentracion permitir la consulta de los expedientes. Fundamento: po
Art. 30, LAET.
Responsable de recibir las transferencias secundarias y
organizar y conservar los expedientes bajo su
zﬁgﬁggﬂﬁ resguardo, brindar servicios de préstamo y consulta, asi (por c}efinir)

4.4.2 Recursos materiales

Con fundamento en el articulo 11 de la Ley de Archivos jpara el estado de Tabasco, los sujetos obligados
deberan destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de las responsabilidades de su SIA. Sera
el H. Ayuntamiento de Centro el encargado de realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento
de las atribuciones, objeto y fines de su SIA. Para ello se han considerado recursos materiales que
permitan desarrollar las funciones administrativas y sustantivas del SIA del Municipio, las cuales se
resumen de la siguiente manera;
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Recursos

Materiales Descripcion

Gestionar espacios para el adecuado resguardo de los expedientes

Espacios fisi ; ;
“packisisioces en los archivos del SIA del H. Ayuntamiento de Centro.

Anaqueles y archiveros esencialmente. Aunque hay parte de este
mobiliario en la institucién, se requerira en algunas areas mejorar

Mobiliario dicho mobiliario. En el caso de los archivos de Concentracion e
Histdrico, serd importante la adquisicion de aires acondicionados y
deshumidificadores.

. Es necesario dotar a las areas operativas del SIA de material
Materiales para

especializado como cajas de polipropileno para archivos, folders,

archivo carpetas, hilos de algodén o canamo, etc.: asi como papeleria en
general.

Equipo Debe disponerse de equipos de computo, considerando
tecnolégico planeacién de obsolescencia tecnoldgica; ademas de un equipo de
digitalizacion y la adquisicion de un sistema de gestion documental.
El Programa Institucional de Capacitacion esta previsto para el
personal que integra el SIA, para ello sera necesario tomar cursos
y talleres de capacitacion en diversas instituciones como el AGN,
Insfi:t?cg:i?;?de COLMEXA, IMAC (en caso de ser necesario) donde sus cursos
scilan entre $2,000 6,000 por na. Sin embargo,

Capacitacién & $ y $ X pasines. 9

apegados a la politica de austeridad, se considerara también la
capacitacion que ofrece el Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET) de manera gratuita.

4.5 Tiempo de implementacion

Se considera un plazo inicial de seis meses para realizar las acciones encaminadas a optimizar el SIA
del H. Ayuntamiento de Centro. Los siguientes seis meses estin destinados a la puesta en marcha
formal de las actividades del SIA con apego a la legislacion y normatividad vigente.

4.5.1 Gronograma de actividades

El cronograma de actividades muestra la planeacion de acciones para optimizar el SIA, estableciendo
compromisos que atiendan cada una de las necesidades en materia de archivos del H. Ayuntamiento
de Centro, como a continuacién se describe:
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Actividades a corto
plazo 1 12 |38 |4 |5 [6 [7 [8 [9 J10 [11 |12

1.1 Proponer la
asignacion de los
responsables de las
areas operativas que
conformaran el SIA

1.2 Elaborar el acta de
instalacion del Sistema
Institucional de
Archivos con apoyo del
area juridica.

2.1 Convocar a la
conformacion del
Grupo Interdisciplinario.
2.2 Llevar a cabo las
sesiones con el Grupo
Interdisciplinario para el
establecimiento de los
valores documentales,
vigencias, plazos de
conservacion y
disposicién documental.
3.1 Gestionar los
recursos materiales,
instalaciones y
mobiliario suficientes
para el adecuado
resguardo de los
expedientes en los
archivos del SIA del H.
Ayuntamiento de
Centro.

4.1 Actualizar el
Cuadro general de
clasificacién archivistica
(CGCA).

4.2 Actualizar el
Catélogo de disposicion
documental (CADIDO).
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4.3 Elaborar los
Inventarios
documentales.

4.4 Elaborar la Guia de
archivo documental

4.5 Elaborar los Indices
de expedientes
clasificados como
reservados.

4.6 |dentificar la
documentacion de
archivo rezagada.

4.6 Elaboracién de
inventarios de la
documentacion de
archivo rezagada.

5.1 Elaborar un
Programa Institucional
de Capacitacion en
materia archivistica,
2022,

5.2 Capacitar a los
responsables de las
areas operativas para
realizar los
procedimientos
archivisticos, y mejorar
la gestion documental.
6.1 Elaborar el Manual
de organizacion del
area coordinadora de
archivos.

6.2 Elaborar el Manual
de procedimientos del
area coordinadora de
archivos.

6.3 Elaborar los
Lineamientos generales
para la organizacion y
conservacion de los
documentos de archivo

Pagina 10 de 12




CENTRGO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

del H. Ayuntamiento de
Centro, Tabasco.

5. Comunicaciones

La comunicacion entre la Subcoordinacién de Archivo Municipal con cada una de las unidades
administrativas se realizara acorde con las actividades programadas en el cronograma, y se llevara a
cabo a través de distintas vias de comunicacion segln las necesidades planteadas, como: oficios,
circulares, correo electrénico institucional, teléfono movil, memorandum o plataformas digitales.
Asimismo, se programaran visitas presenciales, en caso de ser necesario, acatando las medidas de
sana distancia.

5.1 Reportes de avances

Los responsables de las 4reas operativas elaboraran reportes de avances, de manera trimestral, para
llevar un buen seguimiento y control, y seran enviados al Area Coordinadora de Archivos. Esto permitira
medir en porcentajes los avances de los objetivos y actividades planteados en el PADA 2022.

5.2 Control de cambios

Como parte de la correcta administracion del PADA, se contemplara una etapa de control de cambios
para identificar, evaluar y determinar la pertinencia de requerir recursos adicionales en cualquiera de los
diversos rubros del programa (humanos, financieros y de temporalidad). De considerarse necesario se
realizaran modificaciones en el programa de trabajo y con ello adecuar el cronograma de actividades. El
mecanismo de trabajo para el tramite de dichas solicitudes sera:

1) Recepcién de solicitud.

2) Andlisis y registro de la solicitud.

8) Evaluacion del drea coordinadora de archivos para su aprobacion o rechazo.
4) Modificacién de planes y esquemas de trabajo.

5.3. Administracion de riesgos

La Subcoordinacion de Archivo Municipal, como area coordinadora de archivos, en conjunto con los
responsables de las areas operativas del SIA del H. Ayuntamiento de Centro, se encargaran de elaborar
mecanismos que permitan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a las
eventualidades y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de lo establecido en el PADA
2022, en especifico los objetivos y metas (véase Anexo: Fichas de Riesgo).
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6. Marco normativo
6.1 Federal

“ Constitucion Politica de los Estados Unidbos Mexicanos

% Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos

* Ley General de Archivos

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
“ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

% Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

6.2 Estatal

“ Constitucion Polltica del estado Libre y Soberano de Tabasco

< Cddigo Penal para el estado de Tabasco

* Decreto 110 de la Ley de Proteccion de Datos Personales de Sujetos Obligados del estado
de Tabasco

Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Ley Orgénica de los Municipios del estado de Tabasco

Ley de Bienes del estado de Tabasco y sus Municipios

Ley ae los Trabajadores al Servicio del estado de Tabasco

Ley de Proteccion y Fomento del Patrimonio Cultural jpara el estado de Tabasco
Ley de Responsabilidades de los servidores publicos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Tabasco
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo Decreto 060 ’
Ley de gobierno digital y firma electrénica para el estado de Tabasco
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7. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 y 27, fraccion Ill, de la Ley de archivos para el
estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ano 2022 fue
elaborado por la Subcoordinacién de Archivo Municipal y cuenta con el visto bueno de la Presidenta
Municipal del H. Ayuntamiento de Centro.

>~/ LIC. YOLANDA OSUNA HUERTA
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
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> (T HONESTIDAD Y RESULTADOS
TS 2021-2024
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE CENTRO 2021-2024

ANEXO: FICHAS DE RIESGO
Ficha de riesgo 1

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo

3 Establecer el Sistema Institucional de Archivos para llevar a cabo los procesos
de gestion documental y administracién de archivos.

Clasificacion del ¢ S
Nlinsaliicho it fiesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo Administrativo Subcoordinacion de Archivo Municipal

Descripcion del riesgo:

Adjetivo, adverbio o
Sustantivo Verbo en participio complemento circunstancial
negativo
Sistema Institucional de Archivos establecido deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. No contar con los recursos humanos para la integracion Humano Interno
del SIA.
2. Desinterés por parte del titular del sujeto obligado en la Humano Interno
integracion del SIA.

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Inoperatividad del Sistema Institucional de Archivos

B. Incumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Probabilidad
8 8
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Si

CENTRG

HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles
1 Gestionar los recursos humanos para la integracion del SIA.
9 Presentar al titular del sujeto obligado los riesgos de no integrar
correctamente el SIA, asi como las propuestas para su correcta integracion.
Tipo de Control Esta Resultado de
Esta documentado g Se aplica | Es efectivo la
formalizado e
1 determinacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
Tipo de Control Est4 Resultado de
Esta documentado . Se aplica | Es efectivo la
9 formalizado teiinecss
erminacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
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2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

Probabilidad

Cuadrante

8

Objetivo

Establecer el Sistema Institucional de
Archivos para llevar a cabo los procesos
de gestion documental y administracion
de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos humanos
para la integracion del SIA.

Accion de control:

Gestionar los recursos humanos para la
integracion del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Establecer el Sistema Institucional de
Archivos para llevar a cabo los procesos
de gestion documental y administracion
de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por parte del titular del sujeto
obligado en la integracién del SIA.

Accion de control:

Presentar al titular del sujeto obligado
los riesgos de no integrar
correctamente el SIA, asi como las
propuestas para su correcta
integracion.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Ficha de riesgo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo

Conformar el Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en el establecimiento de los

H valores, vigencias, plazos documentales y disposicion documental.
Clasificacion ; Eatle %
Nivel de decisién del riesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo Administrativo Subcoordinacion de Archivo Municipal

Descripcion del riesgo:

Sustantivo Verbo en participio Adletw?' advertxq i oomp!emento
circunstancial negativo
Grupo Interdisciplinario instalado de manera deficiente
2. Factores de riesgo Qlasificacion Tipo

1. Desconocimiento de la Ley de archivos para el estado de

Tabasco, por parte del titular del sujeto obligado. Himsn ke

2. Desinterés por parte de los titulares de las areas del sujeto
obligado (que marca el articulo 48 de la LAET) para dar Humano Interno
cumplimiento a la ley.

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Incumplimiento de la normatividad en materia archivistica

B. Falta de establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental

C. Catélogo de disposicion documental (CADIDO) no elaborado
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 7 I
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Si

CENTRGO

HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

No

EVALUACION DE CONTROLES

X

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
po
Exponer al titular del sujeto obligado los articulos de las leyes ,
1 . W Preventivo
que mandatan la conformacion del Grupo Interdisciplinario.
Presentar y sustentar, mediante oficios a los titulares de las
2 areas del sujeto obligado, el articulo 48 de la LAET que los Preventivo
insta a conformar el Grupo Interdisciplinario.
Tipo de Control Esta Esta | Se | Es |Resutadodela| _NeS®
1 documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion Siifiratana
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Control Esta Esta Se Es | Resultado de la oo?frﬁﬁxodo
D) documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacién sificisotaonte
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2004

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
I Probabilidad

mpacto Cuadrante

6 7 |

Conformar el Grupo Interdisciplinario para
Objetivo qoadygvar en el establecimiento de Io_s valores,

vigencias, plazos documentales y disposicion
documental.

Desconocimiento de la Ley de archivos para el

Factor de riesgo con control deficiente: Talsistn

Exponer al titular del sujeto obligado los articulos
de las leyes que mandatan la conformacién del
Grupo Interdisciplinario.

Accioén de control:

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
Conformar el Grupo Interdisciplinario para
Objetivo coadyuvar en el establecimiento de los valores,
vigencias, plazos documentales y disposicion
documental.

Desinterés por parte de los titulares de las areas
Factor de riesgo con control deficiente: del sujeto obligado (que marca el articulo 48 de la
LAET) para dar cumplimiento a la ley.

Presentar y sustentar, mediante oficios a los
Accion de control: titulares de las areas del sujeto obligado, el
articulo 48 de la LAET que los insta a conformar
el Grupo Interdisciplinario.

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
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Ficha de riesgo 3

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
3 Gestionar la infraestructura necesaria para administrar y conservar los
expedientes de archivo.
Clasificacion del ! e
Nivel s clacieitn fiesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo Administrativo Subcoordinacién de Archivo Municipal

Descripcion del riesgo:

Verbo en Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo participio circunstancial negativo

para administrar y conservar los

I . N .
nfraestructura inadecuada expedientes de archivo

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo

1. Desinterés por gestionar los recursos para disponer
de las instalaciones y mobiliario suficiente para el Humano Interno
resguardo adecuado de los expedientes en los
distintos archivos.

2. Falta de recursos para la instalacién y mobiliario Humano Interno
suficiente y adecuado para los distintos archivos.

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Deficiencia en la instalacion y mobiliario de los distintos archivos

B. Incumplimiento de la normatividad en materia archivistica

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Si

CENTRGO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

EVALUACION DE CONTROLES

X

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
Gestionar con el titular del sujeto obligado, con base en
las infracciones sefialadas en la LGA y la LAET, los
1 recursos para contar con las instalaciones y mobiliario Preventivo
suficientes para el resguardo adecuado de los
expedientes en los distintos archivos.
Gestionar apoyos con distintas instancias para contar
2 con materiales y mobiliario, suficiente y adecuado, para Preventivo
los distintos archivos.
Tipo de Control Esta Esta Se Es Resultado de la | Riesgo controlado
1 documentado | formalizado | aplica | efectivo | determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Control Esta Esta Se Es | Resultado dela m?ﬁz?a%o
documentado | formalizado aplica | efectivo | determinacién &5
2 suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Probabilidad Cuadrante
8 8 |

Gestionar la infraestructura necesaria para
administrar y conservar los expedientes de archivo.

Objetivo

Desinterés por gestionar los recursos para
disponer de las instalaciones y mobiliario
suficiente, para el resguardo adecuado de los
expedientes en los distintos archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Gestionar con el titular del sujeto obligado, con
base en las infracciones sefaladas en la LGA y la
LAET, los recursos para contar con las
instalaciones y mobiliario suficientes para el
resguardo adecuado de los expedientes en los
distintos archivos.

Accion de control:

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo

Cestionar la infraestructura necesaria para
administrar y conservar los expedientes de archivo.

Objetivo

Falta de recursos para la instalacién y mobiliario

Fadtor de rieago con control deficiente: suficiente y adecuado para los distintos archivos.

Gestionar apoyos con distintas instancias para
Accién de control: contar con materiales y mobiliario, suficiente y
adecuado, para los distintos archivos.

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Ficha de riesgo 4

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
g Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos, de acuerdo con la
legislacion y normatividad vigente.
Nivel de Clasificacion . e PR
dasieion del riesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo Administrativo Subcoordinacién de Archivo Municipal

Descripcion del riesgo:

; e Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo Verbo en participio ircunstancial negativo
Instrumentos de ?optrol y _ elaborados e T ———
consulta archivisticos implementados
2. Factores de riesgo Qlasificacion Tipo
1. Desinterés de las unidades administrativas para '
actualizar e implementar los instrumentos de control y Humaro Atemo
consulta archivisticos.

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

Archivos desorganizados

B. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos

Incumplimiento de la normatividad archivistica

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

Pégina 10 de 18



> (& " >

‘. CENTRO

ﬂ*,\ & HONESTIDAD Y RESULTADOS
e 2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE CENTRO 20212024

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
Realizar capacitaciones para concientizar, a los titulares y areas
productoras de documentacion de las unidades administrativas, Preventivo
1. acerca de la necesidad de actualizar e implementar los
instrumentos de control y consulta archivisticos.
Tipo de Control Estd Esté Se Es Resultado de Riesgo
: ; : la controlado
1 documentado | formalizado | aplica | efectivo determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Actualizar los instrumentos de control y consulta
Objetivo archivisticos, de acuerdo con la legislacion y

normatividad vigente.

Desinterés de las unidades administrativas para
actualizar e implementar los instrumentos de
control y consulta archivisticos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Realizar capacitaciones para concientizar, a los
titulares y areas productoras de documentacion de
las unidades administrativas, acerca de la
necesidad de actualizar e implementar los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

Accién de control:

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
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Ficha de riesgo 5
DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
5 Implementar un Programa Institucional de Capacitacion en materia archivistica.
Clasificacion del : = gt
Nivelidb: deciiitn riesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo Administrativo Subcoordinacién de Archivo Municipal
Descripcion del riesgo:
Adjetivo, adverbio o
Sustantivo Verbo en participio complemento circunstancial
negativo
Programa Institucional de ; .
Capacitacién implementado deficientemente
2. Factores de riesgo Qasificacion Tipo
1. Llevar a cabo un Programa de Capacitacion que no cumpla
con los requisitos minimos para una buena gestién Humano Interno
documental.
2. Desinterés de los integrantes del SIA para asistir a las Humano Interno
capacitaciones programadas.
3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Falta de capacitacion en materia archivistica para los integrantes del SIA
B. Malas practicas archivisticas por parte de los integrantes del SIA
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Probabilidad Cuadrante
8 8 I
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Si

CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcién de los controles
Que los integrantes del Area coordinadora de archivos reciban capacitacion
1. de las instituciones especializadas en materia archivistica del estado y el pais.
Advertir a los titulares de las unidades administrativas, con base en la LGA yla
9 LAET, sobre de la importancia que sus responsables de archivos reciban
' capacitacion para el adecuado funcionamiento de los mismos y para evitar
sanciones.
Tipo de Control Esta Esta Resultado de
. Se aplica | Es efectivo la
1 documentado | formalizado dtorminacian
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
Tipo de Control Esta Ests Resultado de
. Se aplica | Es efectivo la
| documentado | formalizado oA
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Probabilidad Cuadrante

8 I

Objetivo

Implementar un Programa Institucional de Capacitacion en
materia archivistica.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Llevar a cabo un Programa de Capacitacién que no cumpla
con los requisitos minimos para una buena gestion

documental.

Accion de control:

Que los integrantes del Area coordinadora de archivos reciban
capacitacion de las instituciones especializadas en materia
archivistica del estado y el pais.

Estrategla para administrar el Reducir el riesgo
nesgo

Gl Implementar un Programa Institucional de Capacitacion en
Objetivo Pl o8

materia archivistica.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Desinterés de los integrantes del SIA para asistir a las
capacitaciones programadas.

Accion de control:

Advertir a los titulares de las unidades administrativas, con
base en la LGA y la LAET, sobre de la importancia que sus
responsables de archivos reciban capacitacién para el
adecuado funcionamiento de los mismos y para evitar
sanciones.

Estrategia para administrar el
riesgo

Reducir el riesgo
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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Ficha de riesgo 6

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Elaborar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos archivisticos del
6 area coordinadora de archivos con apego a la legislacion y normatividad
vigente.
Qlasificacion del : B,
Novil ckidaciaion fiesgo Unidad Administrativa responsable
Directivo Administrativo Subcoordinacién de Archivo Municipal

Descripcion del riesgo:

Adjetivo, adverbio o

Sustantivo Verbo en participio complemento circunstancial
negativo
Manuales de organizacion y de ;
procadimientos archivistioos elaborados deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento para la elaboracién del Manual de Humano Interno

organizacién del area coordinadora de archivos.

2. Desconocimiento para la elaboracion del Manual de
procedimientos archivisticos del area coordinadora de
archivos.

Humano Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Incumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco.

B. No aplicar los procesos y procedimientos archivisticos para una buena gestion documental.

C. Malas précticas archivisticas por parte de los integrantes del SIA.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Probabilidad
8 8 I
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EVALUACION DE CONTROLES

Si

No. Factor Descripcion de los controles

Asesorias con personal de AGET y consulta de la legislacién y normatividad
vigente, asi como de documentos de apoyo emitidos por el AGN, para la
1 identificacion de las funciones de cada integrante del area coordinadora de
archivos y del SIA.

Consulta de la normatividad vigente relativa a los procedimientos técnicos
2 archivisticos aplicables a los integrantes del area coordinadora de archivos y
del SIA del H. Ayuntamiento de Centro.

Tipo de Control Esti Est4 _ _ Resultado de
1 documentado | formalizado Seaphca | Es efectivo a k.i v
terminacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
Tipo de Control Esti Ests . : Resultado de
g documentado | formalizado | 022 | Esefectio] |l
erminacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
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H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Probabilidad Cuadrante

8 8 I

Elaborar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos
Objetivo archivisticos del area coordinadora de archivos con apego a la
legislacién y normatividad vigente.

Factor de riesgo con control Desconocimiento para la elaboracion del Manual de
deficiente: organizacion del area coordinadora de archivos.

Asesorias con personal de AGET y consulta de la legislacién y
normatividad vigente, asi como de documentos de apoyo
emitidos por el AGN, para la identificacion de las funciones de
cada integrante del &rea coordinadora de archivos y del SIA.

Accion de control:

Estrategia para administrar el

riesgo Reducir el riesgo

Elaborar el Manual de organizacion y los manuales de
Objetivo procedimientos archivisticos con apego a la legislacion y
normatividad vigente.

Desconocimiento para la elaboracién del Manual de
procedimientos archivisticos del 4area coordinadora de
archivos.

Factor de riesgo con control
deficiente:

Consulta de la normatividad vigente relatva a los
procedimientos técnicos archivisticos aplicables a los
integrantes del drea coordinadora de archivos y del SIA del H.
Ayuntamiento de Centro.

Accion de control:

Estrategia para administrar el

riesgo Reducir el riesgo
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DE CENTRO 2021-2024

Datos de los responsables del llenado

Nombre Cargo Firma
e

Elaboro Mtro. Gualberto Ivan Luna Jiménez | Subcoordinador de )

Archivo Municipal 52
Revisd Mtra. Beatriz Adriana Roja Coordinadora de 5

Ysquierdo Transparencia y

Acceso a la ]

Informacién Publica /
Lugar y fecha: Villahermosa, Tabasco, a 8 de enero de 2029

- =

~~/ LIC. YOLANDA OSUNA HUERTA
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO
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